
Tutorial de Mesa de Entradas

Para cargado y consulta de contenidos

  Mayúsculas: capital (cuando correspondiera, luego de un punto) y en nombres propios, 
acrónimos y abreviaturas. El sistema no distingue, para la búsqueda, entre mayúsculas y 
minúsculas.

 Cifras  : en todos los casos se escriben con números. Sin puntos de millar. Cuando fuera 
necesario, se incluirán las comas decimales. Para las referencias monetarias se utilizará el 
signo correspondiente ($, U$s) y no la palabra.

 Nombres propios  : siguiendo la secuencia “Apellido, nombre” (ejemplo: Druetta, Hugo).  Se 
utilizarán nombres y apellidos compuestos (María Soledad o Cabral Migno) cuando su uso 
estuviera instaurado en la institución. Cuando fuera pertinente, se incluirá el título según la 
abreviatura correspondiente. Las dependencias del ISM se referencian tal como se indica al pie.

 Abreviaturas  : no se usarán abreviaturas, salvo en las siguientes excepciones:  número = N°; 
resolución = Res.; Expediente = Expte.; Consejo Directivo = CD; Consejo Superior = CS; 
Comisión Asesora = CA; Profesor = Prof.; Licenciado = Lic.; Doctor = Dr.; todas las Unidades 
Académicas según la sigla instaurada: UNL, ISM, FHUC, etc.

 Sintaxis y puntuación  : los signos de puntuación (coma, punto, punto y coma, dos puntos) van 
inmediatamente después del último carácter y se suceden de un espacio. Los paréntesis 
también se utilizan siguiendo esta norma.

 Otros  : uso regular de acentos y diéresis.

Palabras clave:

Se orientará la búsqueda de los usuarios por medio de la utilización de palabras clave.  Siempre 
que fuera posible, se resumirá a una única palabra el “asunto” del expediente, pudiendo 
acompañarlo del nombre del involucrado (ejemplo: Licencia, Döbler).

Algunas palabras clave: Licencia, Curso, Diploma, Seminario, Programa, Concurso, Certificado, 
Jubilación.

Anexo: dependencias ISM

Dirección ISM
Secretaría Académica ISM
Secretaria de Extensión ISM
Secretaria de Investigación y Posgrado ISM
Secretaría Administrativa ISM
Oficina de Alumnado ISM
Oficina de Atención al Público ISM
Economato ISM
Área de Servicios Informáticos ISM
Área de Prensa y Comunicación ISM


